Coordinador(a) de © Objectif

convencionesy banquetes Tourisme
(1226) Une initiative du CQRHT

€6

Un coordinador de convenciones y banquetes es un supervisor

cuyo trabajo consiste en planificar, organizar y dirigir convenciones, reuniones y
banquetes. Su trabajo consiste en velar

por el cumplimiento de los acuerdos previamente establecidos entre los clientes y el
establecimiento donde se desempefia. Esta

funcién laboral se encuentra principalmente en el subsector del

ocio y el entretenimiento y también en el subsector del

alojamiento. El titular de este puesto suele trabajar en hoteles y

centros de convenciones.

Responsabilidades

PLANIFICACION Y ORGANIZACION 35%

Comprender los parametros de la conferencia o reunion (nivel de importancia de la
reunion, cantidad de personas previstas, duracién, presupuesto asignado, etc.)

Mostrar a los clientes potenciales las instalaciones disponibles para conferencias y Nivel de idioma

reuniones

Hablar con los clientes sobre menus, precios, equipos (audiovisuales, informaticos,

etc.), disposicion, etc. FR 0 Competente
Transmision de la informacion necesaria para el desarrollo de la conferencia o EN I ) Competente

reunion al personal y los servicios interesados (eleccién de mendus, reserva de salas y
equipos, particularidades de la disposicion del lugar, etc.)

Encargarse de las reservas de grupos para reuniones, conferencias, etc. en
colaboracion con el departamento de ventas o reservas, segun proceda.

Condiciones de trabajo

Dia, noche y fines de semana
Horario de trabajo variable
Salario por hora entre $19 y

SUPERVISION DEL PERSONAL 30% $24

Asignacion de tareas de servicio al equipo de banquetes

Asistir al personal en los banquetes cuando sea necesario

Asegurarse de que dispone de todo el material necesario para el servicio (cubiertos, vajilla,
etc.)

Preparar las salas de banquetes Crite riOS de ContrataCién
Realizar el seguimiento de los proveedores en colaboracion con el responsable del
departamento, si es necesario }
Participar en la contratacion, formacién y supervision del personal Conocimientos pFEViOS de atencién

al cliente

Se valorara la experiencia en un
puesto similar

Capacidad para trabajar en equipo

ATENCION AL CLIENTE 20 %

Garantizar la plena satisfaccion del cliente )
Liderazgo

Capacidad para tomar decisiones

Responder a las preguntas de los clientes sobre el evento
Gestionar los comentarios de los clientes luego de un evento
Realizar un seguimiento en la cocina de cualquier requisito alimentario especial de los bajo presion

clientes Capacidad de organizacion
Capacidad para transportar cargas
de 10kg o mas

Capacidad para trabajar muchas
horas de pie

SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO 15 %

La informacién contenida en este bloque es exclusiva y extraida especificamente del proyecto Objectif Tourisme

Controlar los registros diarios, las cuentas de los clientes, los estados de cajay los
comprobantes relacionados con los eventos
Controlary aprobar facturas, llevar registros y preparar informes







